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ABSTRAK 
 
Ali Akbar Velayati. 8105123344. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Seksi Hasil Hutan Bukan Kayu Direktorat Jenderal Perdagangan Luar Negeri  
Kementerian Perdagangan. Program Studi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran, Jurusan Ekonomi dan Administrasi,  Fakultas  Ekonomi  
Universitas  Negeri  Jakarta, Januari 2015. 
Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan di Kementerian Perdagangan, Jalan M.I. 
Ridwan Rais No. 5, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 10110. Pelaksanaan PKL, 
berlangsung selama satu bulan terhitung sejak tanggal 5 Januari 2015 sampai 
dengan 31 Januari 2015, dengan 5 hari jam kerja yaitu hari Senin-Jum’at 
dengan jam kerja 8 jam mulai pukul 08.00 WIB – 16.00 WIB. Praktik Kerja 
Lapangan ini bertujuan untuk memberikan gambaran  dunia kerja yang 
sebenarnya, meningkatkan wawasan, pengetahuan, informasi, pengalaman, 
kemampuan dan keterampilan mahasiswa, selain itu juga untuk memenuhi salah 
satu syarat akademik untuk mendapatkan gelar sarjana pendidikan pada jurusan 
Ekonomi dan Administrasi Universitas Negeri Jakarta. Penulisan laporan ini 
menguraikan manfaat serta tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL), diantaranya menjalin kerja sama antara pihak – pihak yang terlibat, yaitu 
perguruan tinggi dengan instansi tempat praktik mahasiswa, mengaplikasikan 
ilmu yang didapat di perkuliahan, serta mendapatkan umpan balik untuk 
menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan di dunia kerja dan 
tuntutan perkembangan zaman. Selain itu juga untuk meningkatkan wawasan 
pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan mahasiswa. Selama 
praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan ditempatkan 
di Seksi Hasil Hutan Bukan Kayu Direktorat Jenderal Perdagangan Luar Negeri 
Kementerian Perdagangan. Pada bidang kerja tersebut yang praktikan lakukan 
adalah memberikan pelaynan informasi dan menginput data. Pada masa-masa 
awal Praktik Kerja Lapangan, Praktikan merasa banyak menghadapi kendala 
seperti, rasa gugup dan stress karena sulitnya penyesuaian diri serta belum 
memiliki pengalaman kerja. Dalam  mensiasati  kendala tersebut, praktikan harus 
berusaha menyesuaikan diri d a n membangun  komunikasi yang efektif, 
bekerja sama dengan pegawai yang lain. Dari pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan dapat disimpulkan bahwa praktikan mendapat tambahan wawasan 
pengetahuan yang lebih luas mengenai dunia kerja yang sesungguhnya, serta 
dapat menumbuhkan rasa tanggung jawab dan disiplin yang tinggi terhadap 
tugas yang diberikan. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Pada era globalisasi seperti sekarang ini kemajuan teknologi sangatlah 
pesat, perkembangannya kian hari kian meningkat dan persaingan pun kian 
ketat. Banyak masalah yang timbul di berbagai kalangan, dan semua masalah 
muncul karena perbedaan pendapat antara manusia satu dengan manusia 
lainnya. Dari sekian banyak masalah yang paling sering dihadapi oleh setiap 
masyarakat adalah sulitnya mencari lahan pekerjaan. Kita sebagai manusia 
yang memiliki visi misi, tujuan, strategi, dan wawasan kedepan hendaknya 
tidak melupakan akan perkembangan teknologi yang mempunyai arti penting 
dalam suatu pekerjaan, karena hal tersebut mentuntut kita untuk mengikuti 
perkembangan zaman agar tidak ketinggalan dengan  informasi yang ada. Saat 
ini ilmu pengetahuan dan perkembangan  teknologi dengan sangat pesat serta 
dukungan dari media informasi yang sedemikian rupa sehingga 
mengakibatkan perubahan pola hidup di berbagai kalangan masyarakat tanpa 
kelas. 
 Saat ini kebutuhan untuk memperoleh ilmu pengetahuan informasi 
sangat meningkat dan semua ini di karenakan oleh persaingan manusia atau 
kelompok/instansi yang sangat ketat demi kemajuan usahanya, sehingga hal 
ini berdampak terhadap beban setiap mahasiswa karena mereka dituntut untuk 
mampu menggali informasi dari berbagai sumber . 
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Banyak sekali sumber daya manusia yang memiliki latar belakang 
pendidikan yang tinggi tetapi sulit mendapatkan pekerjaan yang layak karena 
mereka tidak memiliki pengalaman yang cukup di dalam dunia kerja sehingga 
di saat mencari pekerjaan, mereka tidak dapat meyakinkan perusahaan untuk 
menempatkan mereka sebagai tenaga kerja perusahaan tersebut karena mereka 
tidak memiliki nilai lebih dibandingkan calon tenaga kerja lainnya. 
Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu perguruan tinggi yang ada 
di Indonesia berupaya untuk dapat menghasilkan sumber daya yang 
berkualitas, diketahui setiap tahunnya lulusan dari berbagai macam latar 
pendidikan baik SMA, SMK, ataupun  perguruan tinggi semakin membuat 
sesak dunia kerja dan persaingan yang ketat.  Jika pihak universitas tidak 
mampu mencetak sarjana berkualitas maka akan semakin banyak 
pengangguran di negeri ini.  Salah satu upaya yang dilakukan Universitas 
untuk menghasilkan lulusan berkualitas adalah mewajibkan mahasiswa untuk 
melaksanakan Praktek Kerja Lapangan. 
Hal ini diwujudkan dengan melakukan penyesuaian pada kurikulum 
perkuliahan agar materi-materi yang diberikan kepada mahasiswa sesuai 
dengan perkembangan yang ada. Namun dalam penerapannya, ilmu yang 
diberikan tidak dapat dipraktekkan selama perkuliahan tatap muka dengan 
dosen, dibutuh kegiatan yang membuat mahasiswa terjun langsung ke dunia 
kerja. 
Praktek Kerja Lapangan adalah salah satu program yang dilakukan oleh 
Universitas Negeri Jakarta dalam membangun lulusan sumber daya manusia 
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yang memiliki kualitas dibidangnya masing-masing dan juga memiliki 
keahlian sebagai nilai tambah agar mampu bersaing dengan calon-calon 
tenaga kerja lainnya dan  menarik minat perusahaan-perusahaan untuk 
memperkejakan mereka. 
 Disaat mahasiswa menjalankan Prakter Kerja Lapangan pada suatu 
perusahaan, mereka akan mengetahui seperti apa etos kerja didalam dunia 
kerja dan mereka harus mampu beradaptasi dengan lingkungan tersebut agar 
mereka mampu meningkatkan kemampuan dan kinerja mereka serta menjadi 
tenaga kerja siap pakai yang memiliki kualitas, keterampilan kerja tinggi, dan 
dapat menghadapi tantangan dan persaingan di dunia kerja yang 
sesungguhnya. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakakang pelaksanaan PKL diatas, maka pelaksanaan 
kegiatan PKL dimaksudkan untuk: 
1. Melakukan praktik kerja yang sesuai dengan latar belakang pendidikannya 
2. Mempelajari penerapan bidang administrasi dalam praktik kerja 
sesungguhnya 
3. Mengaplikasikan ilmu yang telah didapat di bangku kuliah dengan dunia 
kerja nyata  
Sedangkan tujuan dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu:  
1. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang 
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan  
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2. Membiasakan mahasiswa terhadap kultur dunia kerja yang berbeda dengan 
kultur pembelajaran di kelas, dari segi manajemen waktu, kemampuan 
komunikasi, kerjasama tim, dan tekanan yang lebih tinggi untuk 
menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu 
3. Meningkatkan wawasan serta memantapkan keterampilan bekerja praktikan 
dalam bidang administrasi  
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan  
Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan mahasiswa diharapkan 
memberikan hasil yang positif bagi praktikan, bagi Fakultas Ekonomi, serta 
bagi instansi tempat praktik antara lain sebagai berikut:  
1. Bagi Praktikan  
a. Dapat mengaplikasikan ilmu yang didapat dalam perkuliahan serta dapat 
menggali hal baru yang belum didapat dari pendidikan formal sehingga 
dapat meningkatkan kualitas praktikan. 
b. Mendapatkan pengalaman bekerja sebagai karyawan instansi 
pemerintahan. 
c. Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, serta pola 
tingkah laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang 
professional dan bertanggungjawab.  
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ  
a. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk 
menyempurnakan kurikulum agar sesuai dengan kebutuhan di 
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lingkungan instansi/perusahaan dan tuntutan pembangunan pada 
umumnya, sehingga FE UNJ dapat mencetak lulusan yang kompeten 
dalam dunia kerja  
b. Mengetahui atau menilai kemampuan mahasiswa dalam menyerap dan 
mengaplikasikan ilmu yang diperoleh di masa kuliah  
c. Mengetahui seberapa besar peranan tenaga pengajar dalam memberikan 
materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan perkembangan yang 
terjadi di dunia kerja 
3. Bagi Instansi  
a. Instansi dapat terbantu dalam menyelesaikan pekerjaan sesuai target 
waktu yang ditentukan.  
b. Menjalin hubungan baik antara instansi dengan lembaga perguruan 
tinggi, serta menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling 
menguntungkan dan bermanfaat. 
c.  Memungkinkan adanya saran dari mahasiswa pelaksana PKL yang 
bersifat membangun dan menyempurnakan sistem yang ada. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan  
Praktikan melakukan kegiatan PKL di sebuah kantor instansi 
pemerintahan. Berikut ini merupakan data informasi instansi tempat 
pelaksanaan PKL:  
Nama Instansi : Kementerian Perdagangan RI 
Alamat  : Jalan M.I. Ridwan Rais No. 5, Jakarta 10110 
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No. Telp  : (021) 3858171 
Website  : http://www.kemendag.go.id 
Penempatan PKL : Seksi Hasil Hutan Bukan Kayu Direktorat Jenderal 
                          Perdagangan Luar Negeri Kementerian Perdagangan. 
Alasan praktikan melaksanakan PKL di Seksi Hasil Hutan Bukan 
Kayu Direktorat Jenderal Perdagangan Luar Negeri Kementerian 
Perdagangan, dikarenakan sebagai sarana yang tepat untuk mengenal dan 
memahami serta memperoleh pengalaman mengenai pelayanan informasi dan 
penginputan data yang berada di institusi pemerintahan.  
 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan  
1. Tahap Persiapan  
Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai tempat PKL selama 
satu bulan dimulai dari tanggal 28 Oktober 2014 sampai dengan tanggal 28 
November 2014. Setelah menemukan yang sesuai, pada tanggal 28 November 
2014 praktikan mengajukan permohonan izin PKL ke Bagian Akademik 
Fakultas Ekonomi setelah itu proses diteruskan ke bagian BAAK. Waktu yang 
dibutuhkan untuk membuat surat keterangan dari Universitas adalah paling 
lambat 3 hari. Pada tanggal 26 November 2014 surat keterangan izin PKL 
dikirim ke Sekretaris Direktorat Jendral Perdagangan Luar Negeri Kementerian 
Perdagangan RI dengan Nomor: (5765/UN39.12/KM/2014). Lalu pada tanggal 
22 Desember 2014 pihak dari Biro Kepegawaian menginformasikan bahwa 
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praktikan diterima untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan mulai dari 
tanggal 5 Januari 2015 sampai dengan 31 Januari 2015. 
2. Tahap Pelaksanaan  
Pelaksanaan PKL : 5 Januari 2015 – 31 Januari 2015 
Jumlah Hari Kerja : 5 hari kerja (Senin-Jum’at) 
Jumlah Jam Kerja : 08.00 WIB – 16.00 WIB 
Jam Istirahat : 12.00 WIB – 13.00 WIB 
3. Tahap Penulisan Laporan Kegiatan PKL  
Penulisan Laporan PKL dimulai pada tanggal 1Agustus 2015 sampai 31 
Agustus 2015. Penulisan dimulai dengan mencari data-data yang dibutuhkan 
dalam penulisan laporan PKL. Kemudian data tersebut diolah dan diserahkan 
sebagai laporan praktik kerja lapangan. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM KEMENTERIAN PERDAGANGAN 
REPUBLIK INDONESIA 
 
 
 
A. Sejarah Kementerian Perdagangan Republik Indonesia 
Sebelum bernama kementerian perdagangan, institusi ini disebut dengan 
Departemen Perindustrian dan Perdagangan. Namun,sejak tahun 2004, terjadi 
pemisahan tugas dan wewenang pada keduanya dan berdiri sendiri dibawah 
kementerian terkait. Sejak saat itulah, istilah Departemen diganti menjadi 
Kementerian Perdagangan yang digunakan sejak kini. 
Kantor pusat Kementerian ini sendiri terletak dikawasan Jl. M. I. Ridwan 
Rais No. 5 Jakarta Pusat 10110, No Telp.  (021) 3858171. Di tempat tersebut, 
Menteri Perdagangan berkantor berikut para jajaran yang berada didalam 
institusi ini. 
Dalam melaksanakan tugasnya Menteri Perdagangan akan dibantu oleh 
empat staff ahli dan tiga staff khusus. Mereka bertugas sesuai dengan fungsi 
spesialisnya untuk memberikan data dan masukan bagi Menteri Perdagangan 
dalam proses pengambilan kebijakan dan keputusan. 
Selain staff ahli dan khusus tersebut, dibawah kementerian perdagangan 
terdapat pula empat Direkotrat Jendral. Keempat Direktorat Jendral tersebut 
masing-masing adalah Direktorak  Jendral Perdagangan Dalam Negeri, 
Direktorat Jendral Perdagangan Luar Negeri, Direktorat Jendral Kerjasama 
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Perdagangan Internasional dan Direktorat Jendral Pengembangan Ekspor 
Nasional. 
Masing-masing Direktorat Jendral tersebut memiliki kewajiban untuk 
mengatur masalah yang terkait dengan fungsi mereka. Dalam pelaksanaan 
kerjanya, mereka akan berkoordinasi antara satu Direktorat dengan direktorat 
lainnya guna menghindarkan benturan kebijakan. Dengan demikian, pada 
nantinya setiap peraturan yang dibuat bisa diselaraskan dan mencapai tujuan 
yang diharapkan. 
1. Visi dan Misi Kementrian Perdagangan RI 
Visi Kementrian Perdagangan RI: 
Sejalan dengan RPJPN 2005−2025, maka RPJMN 2010−2014, yang 
merupakan RPJMN Tahap II, bertujuan untuk lebih memantapkan 
penataan Indonesia di segala bidang dengan menekankan upaya 
peningkatan kualitas sumber daya manusia termasuk pengembangan ilmu 
dan teknologi serta penguatan daya saing ekonomi. Kementerian 
Perdagangan sebagai salah satu instansi yang diberi tugas dan fungsi di 
bidang pembangunan ekonomi tentunya akan berupaya untuk ikut 
berperan aktif dalam mewujudkan daya saing ekonomi nasional. Oleh 
karena itu, dengan mempertimbangkan perkembangan, masalah, dan 
berbagai kecenderungan pembangunan perekonomian ke depan, maka 
Kementerian Perdagangan menetapkan visi sebagai berikut : 
”Perdagangan Sebagai Sektor Penggerak Pertumbuhan dan Daya Saing 
Ekonomi serta Pencipta Kemakmuran Rakyat Yang Berkeadilan” 
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Perdagangan sebagai sektor penggerak pertumbuhan dan daya saing 
ekonomi serta pencipta kemakmuran rakyat yang berkeadilan dapat 
diwujudkan melalui peningkatan kinerja ekspor nonmigas secara 
berkualitas, penguatan pasar dalam negeri dan stabilisasi ketersediaan 
bahan pokok dan penguatan jaringan distribusi nasional. Dalam rangka 
mewujudkan visi tersebut, Kementerian Perdagangan menetapkan misi 
sebagai berikut : 
1. Meningkatkan kinerja ekspor nonmigas secara berkualitas. 
2. Menguatkan pasar dalam negeri. 
3. Menjaga ketersediaan bahan pokok dan penguatan jaringan distribusi 
nasional. 
Misi Kementrian Perdagangan RI: 
Mengacu pada RPJPN 2005−2025, RPJMN 2010−2014, serta visi dan 
misi Kementerian Perdagangan tersebut di atas, maka pembangunan 
perdagangan dalam negeri pada tahun 2010-2014 disusun secara sinergis, 
terintegrasi dan sekaligus berkseinambungan dengan pencapaian 
pembangunan perdagangan dalam negeri tahun 2004-2009, 
maka misi Direktorat Jenderal Perdagangan Dalam Negeri dirumuskan 
sebagai berikut : 
1. Perbaikan iklim usaha perdagangan dalam  negeri. 
2. Peningkatan kinerja sektor perdagangan besar dan eceran, serta 
penggunaan produk negeri. 
3. Stabilisasi dan penurunan disparitas harga bahan pokok. 
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4. Penciptaan jaringan distribusi perdagangan yang efisien. 
 
2.    Profil Kementerian Perdagangan RI: 
Dalam sistem pemerintahan di bawah kepemimpinan presiden Susilo 
Bambang Yudhoyono, terdapat beberapa perubahan dalam jajaran 
pemerintahan. salah satunya adalah pengubahan susunan kementerian yang 
meliputi tugas serta penyebutannya kementerian perdagangan merupakan 
salah satu departemen yang terkena perubahan sistem tersebut. 
Departemen ini intinya mengurus sisi komersialisasi yang diatur oleh 
negara. Namun, tidak hanya itu.kementerian ini konsen pada permasalahan 
perdagangan internasional, dan kementerian inipun dirancang untuk 
membantu peserta industri untuk menjadi pemain pasar yang lebih luas, 
dan mendorong mereka  berekspansi pada perdagangan luar negeri. 
Beberapa pelatihan industri dari kementerian ini kelak akan 
menghasilkan sertifikasi, yang mungkin membantu perusahaan untuk 
memajukan ekspor mereka. Permasalahan perdagangan internasional juga 
dapat fokus pada suatu aspek tertentu dari perdagangan, seperti 
pembiayaan, atau memberikan perspektif yang luas dari proses impor dan 
ekspor. Peran peserta industri harus menentukan permasalahan 
perdagangan yang ideal secara internasional. 
Dan tanggung jawab kementerian ini adalah memberikan intruksi dan 
arahan, untuk melapangkan saluran perdagangan yang berbeda, termasuk 
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membuka dan menganalisis pasar perdagangan baru, demi pemasukan 
negara. 
Kementerian ini harus memperbanyak program studi yang mampu 
mengamati arah kembang suatu bisnis dunia. Apa yang paling 
menguntungkan. Misalkan internet saat ini menjadi bisnis yang paling 
menjanjikan. Indonesia sendiri merupakan pasar hebat dari penetrasi 
internet, maka kementerian perdagangan harus mampu menempatkan 
orang terbaiknya untuk memberi jalan pengusaha internet lokal agar 
mampu bersaing melawakn ekspansi produksi asing. 
Atau bisa melalui beberapa pilot project pengembangan program 
perangkat lunak yang dapat digunakan di komputer oleh bangsa sendiri, 
yang kelak pilot project itu akan diikuti oleh peserta asal indonesia sendiri. 
Walau seperti beririsan dengan departemen perindustrian, kementerian ini 
harus mampu menyediakan apa yang belum di sediakan. 
 
B. Struktur Organisasi 
Dalam menjalankan fungsinya, Kementerian Perdagangan RI memiliki 
susunan organisasi sebagaimana terlihat dalam bagan Struktur Organisasi. 
Dalam struktur kementerian perdaganagan dipimpin oleh menteri 
perdagangan, wakil menteri perdagangan yang memiliki 4 staf. Kemudian 
dibagi menjadi inspektorat jendral dan secretariat jendral. Selanjutnya turun 
menjadi direktorat jenderal perdagangan dalam negeri, direktorat jenderal 
standardisasi dan perlindungan konsumen, direktorat jenderal perdagangan luar 
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negeri, direktorat jenderal kerjasama perdagangan internasional, direktorat 
jenderal pengembangan ekspor nasional. Dan kemudian turun lagi menjadi 
badan pengawas perdagangan berjangka komoditi, dan badan pengkajian dan 
pengembangan kebijakan perdagangan. 
 
Gambar II.1 
Struktur Organisasi Kementerian Perdagangan RI 
 
  
 
 
 
 
  
14 
 
 
 
Logo Kementerian Perdagangan 
Sebagaimana institusi lainnya, 
Kementerian ini pun memiliki logo  sebagi 
lambang institusi. Dalam desain logonya, 
Kementerian ini menggunakan logo yang 
berasal dari dua komponen. Komponen 
pertama adalah simbol logo yang 
diwujudkan dengan visual grafis dan satu 
lagi berupa logo tipe yang dilambangkan dengan huruf. 
Dasar pembuatan logo  yang demikian ini didasarkan pada visi serta misi 
yang dimiliki oleh Kementerian Perdagangan Republik Indonesia. Selain itu, 
pembuatan logo tersebut digunakan sebagai lambang institusi pada berbagai 
kepentingan, baik internal maupun eksternal. 
Untuk kepentingan internal, pemanfaatan logo kerap digunakan sebagai 
penanda peralatan kerja, pelabelan aset, sampul arsip dan pendokumentasian, 
inventarisasi perlengkapan, lambang seragam serta identitas pegawai. 
Sementara untuk kepentingan eksternal, logo kerap dimanfaatkan untuk 
mewakili kepentingan institusi. Seperti digunakan pada stempel, kepala atau 
kop surat, kartu nama, sampul, papan pengumuman, logo kendaraan dinas, 
papan nama kementerian, baliho serta berbagai aktivitas yang terkait publikasi 
massa 
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C. Kegiatan Umum Kementerian Perdagangan RI 
Kegiatan Kementerian Perdagangan RI dikelompokkan ke dalam empat 
kelompok, yaitu: 
1. Staff Ahli Bidang Diplomasi Perdagangan 
Staff ahli ini memiliki tugas untuk memberikan masukan dan analisa 
mengenai permasalahan di bidang kerjasama perdagangan internasional 
2. Staff  Ahli Bidang Pemberdayaan Usaha Dagang Mikro Kecil dan 
Menengah dan Promosi Ekspor Kementerian Perdagangan 
Tugas staff ahli ini adalah melakukan kajian dan analisa terkait kondisi 
usaha perdagangan yang ada di Indonesia 
3. Staff Ahli Bidang kebijakan Perdagangan Luar Negeri dan Pengembangan 
Kawasan Ekonomi Khusus Kementerian Perdagangan 
Melakukan kajian terkait transaksi perdagangan luar negeri serta langkah 
kebijakan yang harus diambil dengan aktivitas perdagangan internasional 
yang melibatkan Indonesia.  
4. Staff Ahli Bidang Manajemen Kementerian Perdagangan 
Staff ahli ini bertugas membantu menteri perdagangan dalam menyiapkan 
sistem yang harus dijalankan guna menciptakan efektivitas dan efisiensi 
kerja jajaran kementerian perdagangan. 
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Tugas dan Fungsi 
Kementerian Perdagangan mempunyai tugas menyelenggarakan urusan di 
bidang perdagangan dalam pemerintahan untuk membantu Presiden dalam 
menyelenggarakan pemerintahan negara. Dalam melaksanakan tugas, 
Kementerian Perdagangan menyelenggarakan fungsi: 
1. Perumusan, penetapan, dan pelaksanaan kebijakan di bidang perdagangan 
2. Pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung jawab 
kementerian perdagangan 
3. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan kementerian 
perdagangan 
4. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan urusan 
kementerian perdagangan di daerah 
5. Pelaksanaan kegiatan teknis yang berskala nasional. 
Penyelenggaraan tugas pokok dan fungsi dilaksanakan oleh Direktorat Jendral 
Perdagangan Luar Negeri yang memiliki 6 (enam) unit Direktorat, yaitu : 
1. Sekretariat Direktorat Jendral; 
2. Direktorat Ekspor Produk Pertanian dan Kehutanan; 
3. Direktorat Ekspor Produk Industri dan Pertambangan; 
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4. Direktorat Impor; 
5. Direktorat Fasilitasi Ekspor dan Impor; dan 
6. Direktorat Pengamanan Perdagangan. 
a. Sekretariat Direktorat Jenderal Perdagangan Luar Negeri  
Sekretariat Direktorat Jenderal Perdagangan Luar Negeri mempunyai 
tugas melaksanakan dukungan teknis dan administratif kepada seluruh satuan 
organisasi di lingkungan Direktorat Jenderal. 
Dalam melaksanakan tugas tersebut, Sekretariat Direktorat Jenderal 
Perdagangan Luar Negeri menyelenggarakan fungsi: 
i. Koordinasi, penyusunan rencana, program dan anggaran, pemantauan 
program dan pelaksanaan urusan administrasi kerja sama di bidang 
perdagangan luar negeri; 
ii. koordinasi dan penyiapan telaahan hukum, penyusunan rancangan 
peraturan perundang-undangan, serta evaluasi, monitoring dan pelaporan 
di bidang perdagangan luar negeri; 
iii. pelaksanaan urusan administrasi keuangan Direktorat Jenderal; dan  
iv. pelaksanaan urusan tata usaha kepegawaian, organisasi, tata persuratan dan 
dokumentasi Direktorat Jenderal 
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b. Direktorat Ekspor Produk Pertanian dan Kehutanan 
Direktorat Ekspor Produk Pertanian dan Kehutanan mempunyai tugas 
melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan pedoman, 
norma, standar, prosedur, dan kriteria serta pemberian bimbingan teknis dan 
evaluasi pelaksanaan kebijakan di bidang ekspor produk pertanian dan 
kehutanan. 
Dalam melaksanakan tugas tersebut, Direktorat Ekspor Produk Pertanian dan 
Kehutanan menyelenggarakan fungsi: 
i. penyiapan perumusan kebijakan peningkatan ekspor produk tanaman 
pangan,  hortikultura, perikanan, peternakan, perkebunan, tanaman bahan 
penyegar, rempah-rempah dan kehutanan;  
ii. penyiapan perumusan pedoman, standar, norma, kriteria dan prosedur 
ekspor produk tanaman pangan, hortikultura, perikanan, peternakan, 
perkebunan, tanaman bahan penyegar, rempah-rempah dan kehutanan;  
iii. pelaksanaan bimbingan teknis peningkatan ekspor produk tanaman 
pangan, hortikultura, perikanan, peternakan, perkebunan, tanaman bahan 
penyegar, rempah-rempah dan kehutanan; 
iv. evaluasi pelaksanaan kebijakan ekspor produk tanaman pangan, 
hortikultura, perikanan, peternakan, perkebunan, tanaman bahan penyegar, 
rempah-rempah dan kehutanan; dan 
v. pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah tangga Direktorat. 
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c. Direktorat Ekspor Produk Industri dan Pertambangan 
Direktorat Ekspor Produk Industri dan Pertambangan mempunyai tugas 
melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan pedoman, 
norma, standar, prosedur, dan kriteria serta pemberian bimbingan teknis dan 
evaluasi pelaksanaan kebijakan di bidang ekspor produk industri dan 
pertambangan 
Dalam melaksanakan tugas tersebut, Direktorat Ekspor Produk Industri 
dan Pertambangan menyelenggarakan fungsi:  
i. penyiapan perumusan kebijakan peningkatan ekspor produk industri tekstil 
dan produk tekstil, produk aneka dan jasa, kerajinan, logam, mesin, 
transportasi, elektronika, kimia, industri agro, minyak dan gas bumi, 
produk pertambangan; 
ii. penyiapan pelaksanaan kebijakan peningkatan ekspor produk industri 
tekstil dan produk tekstil, produk aneka dan jasa, kerajinan, logam, mesin, 
transportasi, elektronika, kimia, industri agro, minyak dan gas bumi, 
produk pertambangan; 
iii. penyiapan penyusunan pedoman, standar, norma, prosedur dan kriteria 
ekspor produk industri tekstil dan produk tekstil, produk aneka dan jasa, 
kerajinan, logam, mesin, transportasi, elektronika, kimia, industri agro, 
minyak dan gas bumi, produk pertambangan; 
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iv. pelaksanaan bimbingan teknis dan evaluasi pelaksanaan kebijakan 
peningkatan ekspor produk industri tekstil dan produk tekstil, produk 
aneka dan jasa, kerajinan, logam, mesin, transportasi, elektronika, kimia, 
industri agro, minyak dan gas bumi, produk pertambangan; dan 
v. pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah tangga Direktorat. 
 
d. Direktorat Impor; 
Direktorat Impor mempunyai tugas melaksanakan perumusan dan 
pelaksanaan kebijakan, penyusunan pedoman, norma, standar, prosedur, dan 
kriteria serta pemberian bimbingan teknis dan evaluasi pelaksanaan kebijakan 
di bidang impor. 
Dalam melaksanakan tugas tersebut, Direktorat Impor menyelenggarakan 
fungsi:  
i. penyiapan perumusan kebijakan pengendalian  impor barang modal, 
barang pertanian, kehutanan dan kelautan, barang aneka industri dan bahan 
baku industri, barang konsumsi, barang kimia, tambang dan limbah; 
ii. penyiapan pelaksanaan kebijakan impor barang modal, barang pertanian, 
kehutanan dan  
iii. kelautan, barang aneka industri dan bahan baku industri, barang konsumsi, 
barang kimia, tambang dan limbah; 
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iv. penyiapan penyusunan pedoman, standar, norma, prosedur dan kriteria 
impor barang modal, barang pertanian, kehutanan dan kelautan, barang 
aneka industri dan bahan baku industri, barang konsumsi, barang kimia, 
tambang dan limbah; 
v. penyiapan pemberian bimbingan teknis dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan impor barang modal, barang pertanian, kehutanan dan kelautan, 
barang aneka industri dan bahan baku industri, barang konsumsi, barang 
kimia, tambang dan limbah; dan 
vi. pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah tangga Direktorat. 
 
e. Direktorat Fasilitasi Ekspor dan Impor; 
Direktorat Fasilitasi Ekspor dan Impor mempunyai tugas melaksanakan 
perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan pedoman, norma, standar, 
prosedur, dan kriteria serta pemberian bimbingan teknis dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan di bidang fasilitasi ekspor dan impor 
Dalam melaksanakan tugas tersebut, sebagaimana dimaksud dalam Pasal 408, 
Direktorat Fasilitasi Ekspor dan Impor menyelenggarakan fungsi:    
i. penyiapan perumusan kebijakan fasilitasi ekspor dan impor di bidang kerja 
sama internasional, pembiayaan  perdagangan, prosedur dan dokumen, 
penunjang perdagangan internasional, pelayanan perdagangan; 
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ii. penyiapan pelaksanaan kebijakan fasilitasi ekspor dan impor di bidang 
kerja sama internasional, pembiayaan  perdagangan, prosedur dan 
dokumen, penunjang perdagangan internasional, pelayanan perdagangan; 
iii. penyiapan penyusunan pedoman, standar, norma, prosedur dan kriteria 
fasilitasi ekspor dan impor di bidang kerja sama internasional, pembiayaan  
perdagangan, prosedur dan dokumen, penunjang perdagangan 
internasional, pelayanan perdagangan; 
iv. penyiapan pemberian bimbingan teknis dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan fasilitasi ekspor dan impor di bidang kerja sama internasional, 
pembiayaan  perdagangan, prosedur dan dokumen, penunjang 
perdagangan internasional, pelayanan perdagangan; dan 
v. pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah tangga Direktorat. 
 
f. Direktorat Pengamanan Perdagangan. 
Direktorat Pengamanan Perdagangan mempunyai tugas melaksanakan 
perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan pedoman, norma, standar, 
prosedur, dan kriteria serta pemberian bimbingan teknis dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan di bidang pengamanan perdagangan 
Dalam melaksanakan tugas, Direktorat Pengamanan Perdagangan 
menyelenggarakan fungsi:  
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i. penyiapan perumusan kebijakan pengamanan perdagangan di bidang 
penanganan hambatan teknis perdagangan dan penanganan tuduhan 
dumping, subsidi, safeguard; 
ii. penyiapan pelaksanaan kebijakanpengamanan perdagangan di bidang 
penanganan hambatan teknis perdagangan dan penanganan tuduhan 
dumping, subsidi, safeguard; 
iii. penyiapan penyusunanpedoman, norma, standar, prosedur dan kriteria 
pengamanan perdagangandi bidang penanganan hambatan teknis 
perdagangan dan penanganan tuduhan dumping, subsidi, safeguard; 
iv. penyiapan pemberian bimbingan teknis dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan pengamanan perdagangan di bidang penanganan hambatan 
teknis perdagangan dan penanganan tuduhan dumping, subsidi, safeguard; 
dan 
v. pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah tangga Direktorat 
 
Dengan demikian dapat diketahui jika dalam  menyelenggarakan tugas 
pokok dan fungsi Direktorat Jendral Perdagangan Luar Negeri dibagi menjadi 
6(enam) dimana masing-masing memiliki tugas khusus dan spesifik sesuai dengan 
bidangnya, sehingga tugas pokok dan fungsi tersebut dapat terlaksana dengan 
baik. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di Kementerian Perdagangan RI Jl. 
M.I.Ridwan Rais, No.5, Kel.Gambir, Jakarta Pusat selama satu bulan, dua 
puluh tiga hari kerja, yakni terhitung mulai dari tanggal 5 Januari 2015 
sampai dengan 31 Januari 2015. Praktikan memiliki jadwal kerja dari hari 
Senin s.d Jumat, masuk pukul 08.00 WIB dan pulang pukul 16.00 WIB. 
Praktikan diberikan kesempatan oleh Bapak Abdul Rojak, selaku Kepala 
Seksi Hasil Hutan Bukan Kayu, Bapak Muhammad Suaib Sulaiman, selaku 
Kepala Subdit Kehutanan dan Ibu Nurlaila Nur Muhammad, selaku Direktur 
Ekspor Produk Pertanian dan Kehutanan. 
Pada hari pertama bimbingan praktikan dijelaskan mengenai ruang 
lingkup kegiatan di Kementerian Perdagangan RI dan melalukan perkenalan 
diri kepada staff di Seksi Hasil Hutan Bukan Kayu. Sebelum melaksanakan 
pekerjaan biasanya pembimbing memaparkan terlebih dahulu proses 
kerjanya untuk selanjutnya praktikan mengaplikasikannya. Praktikan juga 
diharapkan dapat meningkatkan kedisiplinan, tanggung jawab dan mampu 
bekerja terampil dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. Selama 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan praktikan di haruskan untuk 
mengukuti segala peraturan yang berlaku di Kementerian Perdagangan RI: 
1. Menaati peraturan jam kerja  
2. Berpakaian rapi dan sopan 
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3. Bersikap sopan santun terhadap semua pegawai 
4. Bertanggung jawab terhadap tugas/pekerjaan 
5. Tidak diperbolehkan keluar kantor pada saat jam kerja kecuali atas 
izin dari pembimbing 
6. Menjaga nama baik diri sendiri, Universitas Negeri Jakarta, dan 
Kementerian Perdagangan RI 
Adapun bidang kerja atau tugas yang praktikan lakukan adalah sebagai 
berikut : 
1. Memberikan pelayanan informasi. 
2. Menginput data. 
3. Mencatat hasil rapat (Notulen). 
4. Menggandakan dokumen (fotocopy). 
Selama Praktik Kerja Lapangan, praktikan diarahkan oleh pembimbing 
mengenai pekerjaan dan tugas-tugas yang diberikan yang harus dikerjakan 
oleh praktikan. Monitoring dan evaluasipun juga dilakukan agar praktikan 
merasa memiliki tanggung jawab atas penyelesaian tugas yang telah 
diberikan, ketika praktikan ragu akan tugas-tugas yang diberikan,  praktikan 
tidak segan untuk bertanya kepada pembimbing agar meminimalisir 
kekeliruan akan tugas yang diberikan.    
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pada pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dimulai 
tanggal 5 Januari 2015 sampai tanggal 31 Januari 2015 di Kementerian 
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Perdangangan RI, praktikan dibimbing mengenai pekerjaan atau tugas-tugas 
oleh Kepala Subdit kehutanan dan Kepala seksi hasil hutan bukan kayu 
memberikan bimbingan dan arahan dalam melaksanakan kegiatan PKL. 
Pada pelaksanaan PKL ini, Praktikan bertugas untuk mengerjakan pekerjaan 
sehari-hari atau rutin berikut : 
1. Memberikan layanan informasi 
Menurut Hibana S. Rahman layanan informasi yaitu untuk 
memberikan pemahaman kepada individu-individu yang 
berkepentingan tentang berbagai hal yang diperlukan untuk 
menentukan arah suatu tujuan atau rencana yang dikehendaki. Oleh 
karena itu dapat ditarik kesimpulan bahwa layanan  informasi adalah 
kegiatan memberikan pemahaman kepada individu-individu yang 
berkepentingan tentang berbagai hal  yang diperlukan untuk menjalani 
suatu tugas atau kegiatan, atau untuk menentukan arah  suatu tujuan 
atau rencana yang dikehendaki. Didalam layanan informasi sendiri, 
kami memberikan sebuah produk layanan yang berada di Subdit 
Kehutanan. Jadi disini kami memberikan pelayanan informasi secara 
langsung atau tidak langsung. Untuk pelayanan informasi secara 
langsung praktikan memberikan pelayanan informasi mengenai 
persyaratan untuk membuat surat deklarasi ekspor. Sedangkan untuk 
pelayanan informasi yang tidak langsung berupa pelayanan informasi 
mengenai apa yang dibutuhkan melalui media telepon dan e-mail. 
Adapun langkah yang dilakukan untuk melakukan layanan informasi 
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adalah sebagai berikut: 
Secara Langsung 
1. Menyambut tamu; 
Disini Praktikan sebelum menyampaikan informasi, pertama 
menyambut tamu terlebih dahulu yang akan menanyakan informasi 
yang dibutuhkan oleh tamu tersebut. 
2. Mempersilahkan tamu untuk duduk terlebih dahulu; 
Disini Praktikan kemudian mempersilah tamu untuk duduk terlebih 
dahulu, agar tamu merasa nyaman dan dapat menanyakan informasi 
yang ingin ditanyakan dengan jelas. 
3. Menanyakan apa yang bisa dibantu; 
Disini Praktikan bertanya apa yang bisa dibantu untuk diberikan 
informasi kepada tamu yang datang. 
4. Memberikan informasi yang dibutuhkan tamu. 
Disini Praktikan setelah mendapatkan pertanyaan, Praktikan 
menyampaikan informasi yang dibutuhkan sesuai dengan yang 
ditanyakan. 
Secara Tidak Langsung 
1. Membuka email atau mengangkat telepon; 
Disini Praktikan membuka email kementerian perdagangan untuk 
memberian informasi nantinya atau mengangkat telepon untuk 
memberikan informasi yang ingin ditanyakan. 
2. Melihat email dan informasi yang ditanyakan atau menanyakan 
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informasi apa yang dibutuhkan dari penelepon; 
Disini Praktikan melihat terlebih dahulu informasi apa yang ingin 
ditanyakan atau menanyakan terlebih dahulu apa informasi yang 
ingin ditanyakan, apabila melalui telepon. 
3. Membalas email sesuai informasi yang dibutuhkan atau menjawab 
informasi yang ditanyakan penelepon. 
Disini Praktikan kemudian memberikan informasi yang diberikan 
baik itu menjawab dari pertanyaan yang ada di email Kementerian 
Perdagangan atau pertanyaan melalui telepon. 
2. Menginput Data 
Di Kementerian Perdagangan RI, praktikan juga melakukan 
penginputan data. Data yang biasanya praktikan input adalah data yang 
berupa pencatatan surat masuk. Biasanya data-data tersebut praktikan 
dapatkan dari email kemudian diinput untuk nantinya diproses dalam 
pencatatan surat masuk, dan diteruskan dalam pembuatan surat 
deklarasi ekspor. Selama Praktikan menginput data di Kementerian 
Perdagangan, Praktikan ditugaskan khusus untuk menginput data yang 
masuk di email, data tersebut diperuntukkan sebagai syarat untuk 
mendapatkan surat deklarasi ekspor, ribuan perusahaan yang ingin 
mengekspor produknya keluar negeri sebelumnya harus memiliki surat 
deklarasi ekspor yang diterbitkan dari Kementerian Perdagangan, 
sehingga akhirnya banyak dari perusahaan yang ingin mengekspor 
keluar negeri harus melalui tahap pemberian data ke Kementerian 
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Perdagangan, yang kemudian di proses untuk mendapatkan  surat 
deklarasi ekspor. Adapun langkah yang dilakukan untuk melakukan 
penginputan data adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan membuka email kementerian perdagangan; 
Disini Praktikan dipersilahkan untuk membuka email dari 
Kementerian Perdagangan, tujuannya adalah agar dapat melihat 
email yang masuk dari perusahaan-perusahaan yang ingin 
mengurus surat deklarasi ekspor. 
2. Kemudian membuka email masuk dari setiap perusahaan yang 
memberikan data informasi; 
Disini Praktikan membuka email masuk, khususnya email masuk 
yang merupakan data informasi dari suatu perusahaan untuk 
memenuhi syarat kepengurusan surat deklarasi ekspor.  
3. Setelah membuka dan menemui data tersebut kemudian data 
tersebut di unduh; 
Disini Praktikan setelah menemukan email masuk yang dibutuhkan, 
kemudian data yang ada diunduh, agar dapat diproses lebih lanjut 
dalam kepengurusan surat deklarasi ekspor. 
4. Setelah data didapatkan dilakukan pencatatan sesuai dengan 
informasi yang diberikan; 
Disini Praktikan setelah mendapatkan data yang dibutuhkan, 
kemudian dilihat dan diperhatikan, kemudian data yang dibutuhkan 
sebagai syarat kepengurusan surat deklarasi ekspor kemudian 
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dicatat, agar bisa dilanjutkan kepihak berikutnya agar surat deklarasi 
ekspor segera bisa diterbitkan. 
3. Mencatat hasil rapat (Notulen) 
Mencatat hasil rapat (Notulen) merupakan sebuah kegiatan  
pencatatan perjalanan mengenai rapat, seminar, diskusi, ataupun sidang 
yang dimulai dari awal sampai akhir acara yang ditulis oleh seorang 
Notulis. Disini praktikan diminta oleh kepala Subdit Kehutanan, untuk 
mengikuti rapat pembahasan mengenai deklarasi ekspor serta 
persyaratan lain yang diperlukan. Kemdian adapun l;angkah-langkah 
yang praktikan lakukan sebelum melakukan pencatatan adalah sebagai 
berikut: 
1. Mempersiapkan ruangan; 
Disini Praktikan pertama sebelum dimulainya rapat, mempersiapkan 
ruangan yang akan digunakan untuk rapat terlebih dahulu, yaitu 
merapikan meja dan kursi, serta mempersiapkan laptop dan 
proyektor yang akan digunakan dalam rapat. 
2. Mempersiapkan peralatan tulis; 
Disini sebelum rapat dimulai Praktikan menyiapkan alat tulis, 
seperti bolpoin dan buku catatan yang telah diberikan sebelumnya, 
untuk nantinya digunakan dalam rapat untuk mencatat. 
3. Mendengarkan isi rapat; 
Disini Praktikan mendengarkan isi rapat tentang pokok-pokok yang 
dibicarakan dari rapat, agar lebih memudahkan dalam proses 
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pencatatan. 
4. Menulis kejadian-kejadian penting didalam rapat tersebut; 
Disini Praktikan menulis secara singkat apa saja kejadian-kejadian 
penting yang terjadi didalam rapat, contohnya tentang keputusan-
keputusan yang diambil dari rapat tersebut. 
5. Mencatat hasil rapat (Notulen); 
Disini Praktikan setelah menulis kejadian-kejadian penting didalam 
rapat, mencatat hasil rapat (Notulen), yaitu mencatat perjalanan 
rapat dari awal sampai akhir, dan keputusan yang diambil sesuai 
masalah yang sedang dihadapi. 
6. Hasil rapat praktikan berikan kepada Kepala Subdit Kehutanan. 
Disini Praktikan setelah menyelesaikan notulen dan merapikannya, 
kemudian hasil rapat diserahkan kepada Kepala Subdit Kehutanan, 
kemudian bila ada kesalahan, notulen tersebut segera diperbaiki dan 
diserahkan kembali kepada Kepala Subdit Kehutanan. 
4. Menggandakan dokumen (fotocopy) 
Menggandakan dokumen adalah sebuah proses untuk membuat 
data menjadi lebih banyak. Disini praktikan dipercaya untuk 
memperbanyak dokumen yang ada, sebagai arsip perusahaan, contoh 
dokumen yang praktikan gandakan contohnya adalah materi yang akan 
digunakan dalam rapat. Adapun langkah yang harus dilakukan adalah : 
1. Mempersiapkan dokumen yang akan diperbanyak. 
Disini Praktikan mempersiapkan terlebih dahulu dokumen yang 
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akan digandakan, apabila dokumen yang akan digandakan lebih dari  
 
1, dokumen disusun terlebih dahulu, agar saat proses penggandaan 
jadi lebih mudah. 
2. Memperbanyak dokumen yang telah diberikan dengan 
menggunakan mesin fotocopy. 
Disini Praktikan, setelah mempersiapkan dokumen, kemudian 
dokumen tersebut diperbanyak menggunakan mesin fotocopy yang 
tersedia di ruang sekretaris. 
3. Memisahkan antara dokumen asli dan dokumen yang dicopy. 
Disini Praktikan setelah memperbanyak dokumen, kemudian 
langkah selanjutnya adalah memisahkan mana dokumen yang asli 
dan mana dokumen yang telah diperbanyak. 
4. Menyerahkan kembali dokumen yang sudah diperbanyak kepada 
Kepala Seksi Hasil Hutan Bukan Kayu. 
Disini Praktikan setelah selesai memperbanyak dokuen, kemudian 
dokumen yang asli dan dokumen yang telah diperbanyak diberikan 
kepada Kepala Seksi Hasil Hutan Bukan Kayu. 
Dari beberapa pekerjaan yang praktikan kerjakan, praktikan berusaha 
sebaik mungkin untuk melakukan yang terbaik disetiap  pekerjaan yang 
diberikan oleh pembimbing di tempat Praktik Kerja Lapangan dan selalu 
mematuhi peraturan yang ada. Hal tersebut dikarenakan praktikan menyadari 
bahwa setiap pengalaman yang praktikan dapatkan di tempat Praktik Kerja 
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Lapangan akan membawa pelajaran dan pengalaman yang sangat bernilai 
untuk memasuki dunia kerja yang sesungguhnya di masa depan. 
C. Kendala yang Dihadapi 
Dalam melaksanakan pekerjaan atau tugas, praktikan selalu berusaha 
untuk melakukan yang terbaik untuk setiap pekerjaan,  namun tentu saja 
tidak semua rencana pekerjaan dapat terlaksana dengan lancar. Terdapat 
beberapa kendala yang dihadapi praktikan  dalam  melaksanakan pekerjaan 
atau tugas Praktik, di antaranya: 
1. Saat memulai praktik kerja lapangan praktikan merasa kurang dapat 
beradaptasi dengan para karyawan di Kementerian Perdagangan RI, serta 
Kurangnya komunikasi terhadap karyawan perusahaan karena merasa 
kurang percaya diri terhadap pertanyaan yang akan ditanyakan. 
2. Pekerjaan yang monoton. Didalam melakukan praktek kerja lapangan di 
Kementerian Perdagangan RI, Praktikan merasa kurang termotivasi dan 
berkembang karena hanya melakukan kegiatan yang sama disetiap 
harinya sehingga dapat menimbulkan kebosanan kerja. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Adapun  cara  untuk  mengatasi  kendala  yang  praktikan  hadapi adalah 
sebagai berikut: 
1. Praktikan mencoba beradaptasi dengan para pegawai di dalam 
Kementerian Perdagangan RI dengan cara bertanya kepada Bapak Afif 
Rahmat selaku  karyawan  pada seksi hasil hutan bukan kayu, praktikan 
bersosialisasi juga kepada karyawan lainnya dan praktikan menganggap 
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mereka adalah orang yang berpengalaman yang dapat membimbing 
praktikan dalam  pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Kementerian 
Perdagangan RI. 
Menurut Forsdale, Komunikasi adalah suatu proses 
dimana suatu sistem dibentuk, dipelihara, dan diubah 
dengan tujuan bahwa sinyal-sinyal yang dikirimkan dan 
diterima dilakukan sesuai dengan aturan.
1
 
Berdasarkan  pendapat yang dikemukakan Forsdale dapat ditarik 
kesimpulan  bahwa praktikan mendapatkan pembentukan sikap dari 
berkomunikasi dengan para karyawan yang ada di Kementerian 
Perdagangan RI khususnya pada Seksi Hasil Hutan Bukan Kayu di 
Direktorat Jenderal Perdagangan Luar Negeri, sehingga kendala yang 
praktikan alami selama pelaksanaan praktik kerja lapangan akan dapat 
teratasi.  
Menurut Peter L. Berger, Sosialisasi adalah proses belajar 
seorang anak untuk menjadi anggota yang dapat 
berpartisipasi di dalam masyarakat.
2
 
 
Berdasarkan Pendapat yang dikemukakan Peter L. Berger dapat 
disimpulkan bahwa praktikan dapat berbaur dan dibentuk sikapnya di 
Kementerian Perdagangan dengan bersosialisasi dengan para karyawan, 
sehingga kendala yang praktikan alami selama pelaksanaan praktik 
kerja lapangan akan dapat teratasi. 
                                                          
1
Deddy Mulyana, Ilmu Komnikasi Suatu Pengantar (PT. Remaja Rosda Karya : Bandung, 2002),p.89 
2
 Waluya Bagja, Menyelami Fennomena Sosial di Masyarakat (TP. Setiapurna Inves : Bandung, 2007), p. 76 
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Menurut Callhoun dan Acocella, Penyesuaian diri dapat 
didefinisikan sebagai interaksi individu yang kontinu 
dengan diri individu sendiri, dengan orang lain dan dengan 
dunia individu.
3
 
 
Berdasarkan Pendapat yang dikemukakan Callhoun dan Acocella dapat 
disimpulkan bahwa praktikan dapat berbaur dan dibentuk sikapnya di 
Kementerian Perdagangan dengan menyesuaikan diri atau adaptasi 
dengan para karyawan, sehingga dapat lebih dekat dengan karyawan 
dan kendala yang praktikan alami selama pelaksanaan praktik kerja 
lapangan akan dapat teratasi. 
3. Dalam Pekerjaan yang monoton. Didalam melakukan praktek kerja 
lapangan di Kementerian Perdagangan RI, Praktikan merasa kurang 
termotivasi dan berkembang karena hanya melakukan kegiatan yang 
sama disetiap harinya sehingga dapat menimbulkan kebosanan kerja. 
Kebosanan kerja, penyebabnya bisa berbagai hal, salah satunya adalah 
rutinitas atau pekerjaan yang dirasakan monoton sebab selalu harus 
dikerjakan setiap hari dalam bentuk yang sama. Untuk menghilangkan 
kebosanan dalam bekerja Praktikan mencari kesibukan dengan cara 
mempelajari pekerjaan lain yang tidak termasuk dalam job desc 
pekerjaan praktikan. Dengan demikian praktikan dapat memperluas ilmu 
pengetahuan, keterampilan dan pengalaman baru yang didapatkan selama 
PKL.  
                                                          
3
 Heru Basuki, Psiokologi Umum (Universitas Gunadarma : Jakarta, 2008), p. 84 
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Menurut Guilford Kreativitas merupakan kemampuan 
atau kecakapan yang ada dalam diri seseorang. 
4
 
 
 
Berdasarkan Pendapat yang dikemukakan Guilford dapat ditarik 
kesimpulan bahwa kreativitas dapat membuat seseorang memiliki 
keterampilan yang lebih dari job desc yang dimiliki, sehingga kendala 
pekerjaan yang monoton setiap harinya yang menimbulkan kebosanan 
kerja yang praktikan alami selama pelaksanaan praktik kerja lapangan 
dapat teratasi dan kemudian nantinya akan menimbulkan peningkatan 
dalam prestasi kerja.  
Menurut Rogers dan Shoemaker Inovasi adalah ide-ide 
baru, praktik-praktik baru atau objek-objek yang dapat 
dirasakan sebagai sesuatu yang baru oleh individu atau 
masyarakat sasaran.
5
 
 
Berdasarkan Pendapat yang dikemukakan Rogers dan Shoemaker dapat 
ditarik kesimpulan bahwa inovasi dapat membuat seseorang memiliki 
keterampilan yang lebih dari job desc yang dimiliki, karena disini 
praktikan dapat mengatasi masalah dengan inovasi-inovasi baru dalam 
bekerja dan mengatasi kendala tersebut.  
Menurut Hasibuan Uraian Pekerjaan (Job Description) 
adalah informasi tertulis yang menguraikan tugas dan 
                                                          
4
 Alma, Kewirausahaan (Alfabeta : Bandung, 2009), p.98 
5
 McGuckin F, Ide-ide Besar  Untuk Mengembangkan Usaha Kecil Anda (Abdi Tandur : Jakarta, 2006), p. 71 
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tanggung jawab, kondisi pekerjaan, hubungan suatu 
pekerjaan dan aspek-aspek pekerjaan pada suatu jabatan 
tertentu dalam organisasi.
6
 
 
Berdasarkan Pendapat yang dikemukakan oleh Hasibuan dapat ditarik 
kesimpulan bahwa job desc yang diberikan dapat mempengaruhi 
kinerja dari karyawan, oleh karena itu dengan cara diberikan kembali 
job desc yang sesuai kepada praktikan dapat mengatasi kendala yang 
terjadi selama praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan.  
 
 
   
 
                                                          
6
 Hasibuan, Psikologi Perkantoran (Gramedia : Jakarta, 2001), p.33 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
 
 
A. Kesimpulan 
Praktik Kerja Lapangan merupakan kegiatan dalam mengaplikasikan 
semua ilmu yang telah di dapat selama proses tatap muka perkuliahan, tidak 
hanya itu dengan adanya kegiatan ini maka mahasiswa diharapkan mampu 
mengenal lebih jauh kondisi serta gambaran dari lingkungan kerja sebuah 
instansi atau perusahaan. 
Berdasarkan hasil laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 
Kementerian Perdagangan RI dapat diperoleh  kesimpulan di antaranya: 
1. Praktik yang dilaksanakan di Kementerian Perdagangan RI  memberikan 
pengalaman yang nyata kepada praktikan untuk menghadapi dunia kerja 
yang sesungguhnya. Kementerian Perdagangan RI adalah kementerian 
dalam pemerintah Indonesia yang membidangi urusan perdagangan. 
Praktikan ditempatkan di Subdit Kehutanan. 
2. Di dalam Subdit Kehutanan sendiri mepraktikan memiliki beberapa 
bidang kerja. Disini praktikan mengerjakan beberapa pekerjaan, seperti 
memberikan layanan informasi, menginput data, mencatat hasil rapat, dan 
menggandakan dokumen.  
3. Dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan, praktikan menemui beberapa 
kendala di antaranya praktikan masih harus menyesuaikan diri dengan 
lingkungan pekerjaan yang baru, praktikan diberi pekerjaan yang cukup 
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membutuhkan ketelitian sedangkan praktikan belum berpengalaman, dan 
deadline pekerjaan yang membuat praktikan gugup dan stres, serta gaya 
kempimpinan yang otoriter yang menyebabkan susahnya koordinasi dan 
kerja sama tim. 
4.   Cara-cara mengatasi kendala yang dihadapi oleh praktikan antara lain 
dengan terus berusaha menyesuaikan diri dengan lingkungan di tempat 
kerja dengan membangun komunikasi yang efektif, melakukan 
manajemen waktu dan manajemen stres, serta bekerjasama dengan 
pegawai lain dan berkomuniasi yang baik antara karyawan dan 
pemimpin. 
 
B. Saran 
Setelah praktikan menarik kesimpulan dari pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan di Kementerian Perdagangan RI, maka praktikan mencoba 
memberikan saran-saran yang berkaitan dengan pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan dengan harapan dapat bermanfaat bagi pembaca,  perusahaan  dan 
khususnya  bagi praktikan sendiri, agar dalam pelaksanaan kerja yang 
sesungguhnya dapat diterapkan lebih baik lagi. Saran-saran yang akan 
praktikan berikan adalah sebagai berikut: 
1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, 
diharapkan untuk dapat menambah dan mendalami ilmu yang dipelajari di 
perkuliahan agar dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan tidak 
banyak mendapatkan kesulitan. 
2. Praktikan berharap agar budaya keakraban antar pegawai di instansi harus 
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lebih ditingkatkan, supaya kesenjangan sosial tidak terjadi atau paling 
tidak bisa diminimalisir. Selain  itu bagian Subdit Kehutanan tetap  
mempertahankan keramahan dan komunikasi yang baik dengan 
mahasiswa Praktik Kerja Lapangan. 
3. Bagi Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi alangkah 
baiknya menjalin kerjasama dengan instansi agar memudahkan 
mahasiswa untuk mencari tempat PKL dan melaksanakan kegiatan PKL. 
 
 
 
41 
 
DAFTAR PUSTAKA 
 
Mulyana, Deddy. 2002. Ilmu Komunikasi Suatu Pengantar. Bandung : PT. 
Remaja Rosda Karya. 
Bagja, Waluya. 2007. Menyelami Fenomena Sosial di Masyarakat. Bandung : TP. 
Setiapurna Inves. 
Basuki, Heru. 2008. Psikologi Umum. Jakarta : Universitas Gunadarma. 
Alma. 2009. Kewirausahaan. Bandung : Alfabeta. 
F, McGuckin. 2006. Ide-ide Besar Untuk Mengembangkan Usaha Kecil Anda. 
Jakarta : Abdi Tandur. 
Hasibuan. 2001. Psikologi Perkantoran. Jakarta : Gramedia. 
www.kemendag.go.id 
42 
 
 
 
Lampiran 1 
 
43 
 
 
 
Lampiran 2 
 
 
44 
 
 
 
Lampian 3 
 
45 
 
 
 
 
46 
 
 
 
Lampiran 4 
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Lampiran 5 
FORMAT PENILAIAN 
SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 
 
Nama   : Ali Akbar Velayati 
No. Reg  : 8105123344 
Program Studi : Pendidikan Administrasi Perkantoran Reguler 2012 
NO. Kriteria Penilaiam 
Interval 
Skor 
Skor 
A. Penilaian Laporan PKL   
1. Format Makalah 
a. Sistematika Penulisan 
b. Penggunaan bahasa yang baku, baik, dan 
benar 
0 – 15  
2. Penyajian Laporan 
a. Relevansi topik dengan keahlian bidang 
studi 
b. Kejelasan uraian 
0 – 25  
3. Informasi 
a. Keakuratan informasi 
b. Relevansi informasi dengan uraian tulisan 
0 – 15  
B. Penilaian Presentasi Laporan   
1. Penyajian 
a. Sistematika Penyajian 
b. Penggunaan alat Bantu 
c. Penggunaan bahasa lisan yang baik, benar, 
dan efektif 
0 – 20  
2. Tanya jawab 
a. Ketepatan jawaban 
b. Kemampuan mempertahankan argumen 
0 – 20  
Jumlah 100  
 Jakarta,....................  
         Penilai, 
  
  ................................... 
          NIP. 
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Lampiran 6 
 
JADWAL KEGIATAN PKL 
FAKULTAS EKONOMI – UNJ TAHUN AKADEMIK 2015/2016 
No Bulan/Kegiatan 
Des. 
2015 
Jan. 
2015 
Feb. 
2015 
Maret. 
2015 
April. 
2015 
1 Pendaftaran PKL 
          
2 
Kontrak dengan 
perusahaan tempat 
PKL 
          
3 
Surat permohonan  
PKL ke perusahaan 
         
4 
Pelaksanaan 
Program           
5 
Penulisan laporan 
PKL           
6 
Penyerahan laporan 
PKL           
7 
Koreksi laporan 
PKL           
8 
Penyerahan koreksi 
laporan PKL           
9 
Batas akhir 
penyerahan laporan 
PKL           
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No Bulan/Kegiatan 
Mei. 
2015 
Juni. 
2015 
Juli.    
2015 
Agu. 
2015 
Sept. 
2015 
1 Pendaftaran PKL 
      
    
2 
Kontrak dengan 
perusahaan tempat 
PKL 
      
    
3 
Surat permohonan  
PKL ke perusahaan 
  
  
  
  
  
4 Pelaksanaan Program           
5 
Penulisan laporan 
PKL           
6 
Penyerahan laporan 
PKL           
7 Koreksi laporan PKL           
8 
Penyerahan koreksi 
laporan PKL           
9 
Batas akhir 
penyerahan laporan 
PKL           
 
                                                                      
 
 
Jakarta, September 2015 
Mengetahui, 
Pembantu Dekan 1 
 
 
 
 
Setyo Ferry Wibowo, S.E., M.Si 
NIP. 19720617 199903 1 001
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Lampiran 7 
LEMBAR KEGIATAN HARIAN 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
KEMENTERIAN PERDAGANGAN REPUBLIK INDONESIA 
 
 
Nama Praktikan               : Ali Akbar Velayati 
Nomor Registrasi             : 8105123344 
Program Studi                  : Pendidikan Administrasi Perkantoran 
        Reguler 2012 
Tanggal Praktik                : Tanggal 5 Januari – 31 Januari 2015 
 
 
1 Senin,  
5 Januari 2015 
a. Pengenalan ke karyawan bagian Humas 
b. Memberikan layanan informasi 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
2 Selasa,  
6 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
3 Rabu,  
7 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
4 Kamis,  
8 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
5 Jum’at,  
9 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
6 Senin,  
12 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
7 Selasa,  
13 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
8 Rabu,  
14 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
9 Kamis,  
15 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
10  Jum’at,  a. Memberikan layanan informasi 
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16 Januari 2015 b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
11 Senin, 
19  Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
d. Mengikuti Rapat dan menulis notulen 
12 Selasa, 
20 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
13 Rabu, 
21 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
14 Kamis,  
22 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
15 Jum’at, 
 23 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
16 Senin,  
26 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
17 Selasa,  
27 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
d. Mengikuti Rapat dan menulis notulen 
18 Rabu, 
28 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
19 Kamis,  
29 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
20 Jum’at,  
30 Januari 2015 
a. Memberikan layanan informasi 
b. Melakukan penginputan data 
c. Memperbanyak dokumen perusahaan 
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Lampiran 8 
Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Bulan/Fase Des. 
2015 
Jan. 
2015 
Feb. 
2015 
Maret. 
2015 
April. 
2015 
Persiapan           
Pelaksanaan           
Pelaporan           
 
Bulan/Fase Mei. 
2015 
Juni. 
2015 
Juli.    
2015 
Agu. 
2015 
Sept. 
2015 
Persiapan       
    
Pelaksanaan       
    
Pelaporan   
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Lampiran 9 
 
LOGO KEMENTERIAN PERDAGANGAN REPUBLIK INDONESIA 
 
 
55 
 
 
 
 
Lampiran 10 
WEBSITE KEMENTERIAN PERDAGANGAN REPUBLIK INDONESIA 
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Lampiran 11 
 
Struktur Organisasi Direktorat Jendral Perdagangan Luar Negeri 
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Struktur Organisasi Dit. Ekspor Produk Pertanian dan Kehutanan 
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Struktur Organisasi Subdit. Kehutanan 
 
Struktrur Organisasi Seksi Hasil Hutan Bukan Kayu 
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Lampiran 12 
Format Penginputan Data : 
No Nama Perusahaan IUI NPWP No. KTP Provinsi Kota/Kabupaten 
1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             
10             
11             
12             
13             
14             
15             
    
Keterangan : 
 
    
IUI         : Izin Usaha Industri 
    
NPWP   : Nomor Pokok Wajib Pajak 
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Lampiran 13 
Catatan Rapat : 
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Lampiran 14 
 
 
